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На рабочем столе, запустить ярлык «АЦК-Планирование». На экране появится окно входа в программу 
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Выбираем год 2016, бюджет «Бюджет соответствующего муниципального образования».
Примечание: при формировании проекта бюджета на 2017 год необходимо выбрать   год  2017.

Пользователь – указываем свое имя учетной записи

Пароль – указываем пароль

Нажимаем кнопку «ОК»

В результате, начнется загрузка программы
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1. Создание электронного документа «Государственное (муниципальное) задание»
Список ЭД «Государственное (муниципальное) задание» находится в пункте меню Расходы(Бюджетные услуги (работы) (Государственное (муниципальное) задание.
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Для создания электронного документа необходимо нажать кнопку «Новый» на панели инструментов.
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1.1. Заполнение шапки документа

В появившейся форме заполняются следующие поля:
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Поля «Номер» и «Дата» оставляем без изменения.
· Бюджетное учреждение, оказывающее услугу (работу)  – указывается автономное либо бюджетное учреждение, до которого доводится государственное (муниципальное) задание. После заполнения поля на закладку «Услуги (работы)» подтягиваются все услуги (работы), оказываемые данным учреждением;

· Бланк расходов – в поле выбирается смета учредителя;

· Орган власти (ГРБС), доводящий задание – из справочника «Организации» выбирается наименование учредителя. Значение поля заполняется автоматически после после указания бюджетного учреждения, оказывающего услугу (в справочнике Организации у подведомственных учреждений должно быть заполнено поле Код вышестоящего ГРБС);

· Период исполнения задания – в поле указывается период исполнения задания. 

Чтобы труд не пропал зря, необходимо сохранить изменения. Для этого, в окне документа, внизу справа нажимаем кнопку «Применить»
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В результате, статус документа станет «Отложен».
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1.2. Заполнение закладки «Порядок контроля»

Перейдя на вкладку «Порядок контроля»
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 из бумажного носителя перенося информацию в программу, путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image9.png]



в появившемся окне «Добавление нового порядка контроля» заполняем поля
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Заполнив необходимые поля в этом окне, жмем кнопку ОК.
В результате, программа вернется обратно в окно муниципального задания. Смотрим, как выглядит заполненная вкладка
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Чтобы сохранить внесенные изменения, нажимаем на «Применить».
1.3. Заполнение закладки «Требования к отчетности»

Перейдя на вкладку «Требования к отчетности»
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 из бумажного носителя перенося информацию в программу, путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image13.png]



В появившемся окне «Новое требование к отчетности» заполняем поля
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Заполнив необходимые поля в этом окне, жмем кнопку ОК.

В результате, программа вернется обратно в окно муниципального задания. Смотрим, как выглядит заполненная вкладка
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Чтобы сохранить внесенные изменения, нажимаем на «Применить».

1.4. Заполнение закладки  «Основания для приостановления» ( «Основания для приостановления исполнения», «Основания для приостановления» ( «Основания для досрочного прекращения исполнения» 
Закладка в свою очередь разделена на две закладки: «Основания для приостановления исполнения» и «Основания для досрочного прекращения исполнения.

Каждая закладка заполняется при необходимости.

Перейдя на вкладку «Основания для приостановления исполнения»
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Из бумажного носителя перенося информацию в программу, путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image17.png]


.
В появившемся окне «Новое основание» заполняем поля
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Заполнив необходимые поля в этом окне, жмем кнопку ОК.
В результате, программа вернется обратно в окно муниципального задания. Смотрим, как выглядит заполненная вкладка
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Перейдя на вкладку «Основания для досрочного прекращения исполнения»
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Из бумажного носителя перенося информацию в программу, путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image21.png]


.
В появившемся окне «Новое основание» заполняем поля
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Заполнив необходимые поля в этом окне, жмем кнопку ОК.
В результате, программа вернется обратно в окно муниципального задания. Смотрим, как выглядит заполненная вкладка
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Чтобы сохранить внесенные изменения, нажимаем на «Применить».

1.5. Заполнение закладки  «Услуги (работы)» 

Это очень важная вкладка, так как в ней будут указываться значения показателей объема оказываемой муниципальной услуги (работы). Причем, объемные показатели нужно заводить не просто в целом на услугу (так называемая «базовая услуга»), а в соответствии с группой/категорией потребителей этой услуги – так называемые, «варианты предоставления услуги». Ибо на каждую категорию потребителя  делается индивидуальный расчет нормативной стоимости услуги. Возвращаемся на вкладку «Услуги (работы)».
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Встаем на строку и нажимаем кнопку «Редактировать» [image: image25.png]


. На экране появится окно «Редактирование строки документа муниципальное задание по организации «ХХХХХХ»»
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Поля «Показатели объема» и «Показатели качества» группы полей Допустимые (возможные) отклонения (процентов) заполняются с клавиатуры. Данные поля нужны для вывода информации в печатную форму.
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В верхней части содержатся три закладки: «Потребители», «Расходные обязательства», «Порядок оказания».

[image: image28.png]



Потребители

На закладке Потребители содержится перечень потребителей бюджетных услуг (работ), указанные в ведомственном перечне услуг.
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Форма редактирования  потребителя услуг (работ) открывается нажатием кнопки [image: image30.png]


, в результате на экране появится форма и заполняются следующие поля:
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· Название –  наименование потребителя бюджетной услуги (работы). Поле заполнено и недоступно для редактирования.
· Единица  измерения –  единица измерения бюджетной услуги (работы).

В  группе полей Количество  потребителей  заполняются поля:

· Отчётный  год –  количество потребителей бюджетных  услуг (работ)  в отчетном году.

· Текущий  год –  количество потребителей бюджетных  услуг (работ)  в текущем  году.

· 1-ый  год планирования –  количество потребителей бюджетных  услуг (работ)  в 1-м году планирования.
· 2-ой  год планирования –  количество потребителей бюджетных  услуг (работ)  во 2-м году планирования.

· 3-ий  год планирования –  количество потребителей бюджетных  услуг (работ)  в 3-м году планирования.

В  группе полей Количество  потребителей,  которым возможно  оказать услугу  (работу)  заполняются поля:

· Текущий  год  –  количество  потребителей,  которым  можно  оказать  бюджетную  услугу  (работу)  в текущем  году.

· 1-ый  год  планирования  –  количество  потребителей,  которым  можно  оказать  бюджетную  услугу (работу)  в 1-м году планирования.
· 2-ой  год планирования –  количество потребителей,  которым можно оказать бюджетную  услугу  (работу) во 2-м году планирования.

· 3-ий  год планирования –  количество потребителей,  которым можно оказать бюджетную услугу  (работу) в 3-м году планирования.

Для сохранения введенных  значений нажимается кнопка  ОК.

Примечание: Если отключен системный параметр Отображать поля для ввода количества потребителей (настройка в системных параметрах)- закладка отображается так:
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Примечание: Закладка Потребители отображается, если включен системный параметр Отображать закладку «Потребители».
Расходные обязательства. Закладка заполняется автоматически значением указанным в ведомственном перечне.
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На закладке «Порядок оказания» так же реализовано три закладки: «Нормативно-правовые акты», «Основные процедуры», «Порядок информирования потенциальных потребителей».
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Порядок оказания ( Нормативно-правовые акты
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На этой вкладке необходимо сопоставить перечень НПА с бумажным носителем муниципального задания. Необходимо полное соответствие. Если какого-то закона не хватает – корректируем Ведомственный перечень услуг (работ). 

Порядок оказания ( Основные процедуры 
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Путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image37.png]


, переносим информацию из муниципального задания бумажного носителя.

Порядок оказания ( Порядок информирования потенциальных потребителей 
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Путем нажатия на кнопку «Новый» [image: image39.png]


, переносим информацию из муниципального задания бумажного носителя.

В нижней части закладки «Услуги (работы)» приводятся все варианты предоставления услуги (работы).

Необходимо открыть каждый вариант предоставления на редактирование и указать для него значения показателей объема и значения показателей качества. При необходимости заполняются значения предельных цен (тарифов).

Варианты предоставления услуги (работы) (Показатели объема (состава) услуги. 
Встаем на нижнюю вкладку «Варианты предоставления услуги (работы)» и нажимаем кнопку «Редактировать» [image: image40.png]


. На экране появится окно «Редактирование варианта предоставления услуги (работы) по организации ХХХХХ»
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Здесь, также нажимаем кнопку «Редактировать» [image: image42.png]


. На экране появится окно «Редактирование показателя объема (состава) услуги (работы)»
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Заполняем поля «Отчетный год», «Текущий год», «1-ый год планирования», «2-й год планирования», «3-й год планирования». Нажимаем на этом окне кнопку ОК.

В результате, программа вернется обратно в окно «Редактирование варианта предоставления услуги (работы)» с заполненной строкой показателя объема для первого варианта предоставления услуги (работы). 
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На этом окне, тоже нажимаем кнопку «ОК» . Программа вернется в окно «Редактирование строки документа» по выбранной базовой услуге.
Встаем на следующий вариант услуги (работы) и нажимая на редактировать, вводим значения показателей объема. Процедуру повторяем для всех вариантов.

Варианты предоставления услуги (работы) (Показатели качества.
На закладке «Показатели качества»  также нажимаем кнопку «Редактировать» [image: image45.png]


. 
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На экране появится окно «Редактирование показателя объема (состава) услуги (работы)»
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Варианты предоставления услуги (работы) (Предельные цены и тарифы.
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2. Обработка документа муниципальное задание по статусам

Если у Вас на экране открыто окно редактирование муниципального задания, то для смены статуса документа необходимо нажать на кнопку «Действия» и выбрать действие «Направить на согласование»

[image: image49.png]



Если Вы производите обработку документа из окна со списком документов, то необходимо выделить документ и, нажав на правую кнопку мышки, выбрать  действие «Направить на согласование»
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В результате, выйдет сообщение 
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Нажимаем на кнопку «Да» и документ перейдет на статус согласование.
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Или так
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Далее необходимо подписать созданный документ. Если попробуете перевести документ без подписания на статус Утверждено – будет неигнарируемое сообщение с ошибкой:
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Если Вы производите обработку документа из окна со списком документов, то необходимо стать на документ и, нажав на правую кнопку мышки, выбрать  действие «Подписать»:
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Если у Вас на экране открыто окно редактирование муниципального задания, то для подписания документа необходимо нажать на кнопку «Действие» и выбрать действие «Подписать».
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Далее подписываем:
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Далее нажать на кнопку «Действия» и выбрать действие «Утвердить».
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В результате, выйдет сообщение 
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Нажимаем на кнопку «Да» и выйдет следующее сообщение
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Указываем дату утверждения. Документ переходит на статус «Утверждено». Автоматически заполняется поле Дата утверждения.
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3. Вывод ЭД Муниципальное задание на печать

Для вывода печатной формы государственного  (муниципального) задания необходимо открыть документ муниципальное задание (на любом статусе) и внизу документа нажать кнопку Печать
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Примечание: печатная форма по кнопке «Печать» из электронного документа мениципальное задание (стандартная или универсальная) настраивается в Отчетных параметрах.
Формируется печатная форма муниципального задания.
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